e

ZARZADZENIE NR 3/2017 Rofiilald Gar
DYREKTORA DEPARTAMENTU EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE

z dnia 22 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie podziatu zadan i kompetenciji oraz organizacji pracy i funkcjonO\’Nania Departarpentu
Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Lubuskiego w Zielone; Gorze, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 161/2142{17
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze., z pozn.
zmianami zarzadza sig, co nastepuie:

1.

2

l. Postanowienia ogdlne

§1

Zarzadzenie okrela strukture organizacyjng Departamentu  Europejskiego  Funduszu
Spofecznego oraz zasady jego funkcjonowania.

Funkcjonowanie Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego opiera si¢ na zasadach
stuzbowego podporzadkowania, podziau zadan i kompetencji oraz indywiduainej
odpowiedzialnosci za ich wykonywanie.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.
2.

© N o

9

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego.
Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Zastepcy ds. analiz i inwestycji terytorialnych, kontroli, zarzadzania finansowego i certyfikacji EFS
- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Departamentu Europejskiego Funduszu
Spotecznego nadzorujacego Wydziat Analiz i Inwestycji Terytoriainych EFS, Wydziat Kontroli
EFS oraz Wydziat Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS.

Zastepcy ds. regionalnego rynku pracy, réwnowagi spotecznej i nowoczesnej edukacji EFS -
nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Departamentu Europejskiego Funduszu
Spotecznego nadzorujgcego Wydziat Regionalnego Rynku Pracy EFS, Wydziat Réwnowagi
Spotecznej EFS oraz Wydziat Nowoczesnej Edukacii EFS.

Zastepcy — ogolnie wszystkich Zastepcow Dyrektora Departamentu.

Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego.

Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzadzenie.

10. EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.
11. RPO - L2020 - Regionalny Program Operacyjny — Lubuskie 2020.

M
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12. 1Z - Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym L-2020.
13. IP - Instytucja Posredniczaca, tj Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze.

II. Struktura Organizacyjna Departamentu
§3
1. W sktad Departamentu wchodzag komérki organizacyjne o nastepujacych nazwach i symbolach:

1) Wydziat Wyboru Projektow EFS -DFS.L.
a) Kierownik Wydziatu,
b) stanowisko ds. Komisji Oceny Projektow,
c) Stanowisko ds. ekspertow

2) Wydziat Analiz i Inwestycji Terytorialnych EFS - DFS.IL
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych EFS
c) Stanowisko ds. procedury odwotawczej.

3) Wydziat Kontroli EFS - DFS.IL
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. kontroli.

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych - DFS.IV.
a) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

5) Wydziat Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS, -DFS.V.
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow i zarzadzania finansowego,
c) Stanowisko ds. postepowan administracyjnych.

6) Wydziat Regionalnego Rynku Pracy EFS - DFS.VI.
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. projektow konkursowych.

7) Wydziat Rownowagi Spotecznej EFS - DFS.VII.
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. projektow konkursowych.

8) Wydziat Nowoczesnej Edukacji EFS —DFS.VIII.
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. projektow konkursowych.
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9) Wydziat Budzetu i Rozliczen EFS -DFS.IX.
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. budzetu,
c) Stanowisko ds. rozliczen.

10) Wydziat Projektow Pozakonkursowych EFS -DFS.X.
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. projektéw pozakonkursowych,
c) stanowisko ds. konkursowych.

2. Imienny wykaz osob ze wskazaniem charakteru stanowiska w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych Departamentu stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

lll. Podziat zadan i kompetenciji

§4

1. Ogolne uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora okre$lajg postanowienia Regulaminu oraz inne
upowaznienia Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego.

1) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Departamentu i kieruje
Departamentem przy pomocy dwoch Zastepcow.

2) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie oraz wyniki pracy w Wydziatach
i stanowiskach pracy w Departamencie spoczywa odpowiednio na Dyrektorze oraz dwaéch
Zastepcach.

2. Stosownie do podzialu okreslonego w schemacie organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1
do Zarzadzenia:

1) Dyrektor nadzoruje bezposrednio: Wydziat Wyboru Projektow EFS, Stanowisko ds.
Kancelaryjno — Administracyjnych, Wydziat Budzetu i Rozliczen EFS oraz Wydziat Projektow
Pozakonkursowych EFS. Do zadan szczegdtowych Dyrektora nalezy:

a)  podpisywanie dokumentéw i korespondencji stosownie do udzielonych
upowaznien;

b)  sprawowanie nadzoru nad organizacjg narad, konferencji i szkolen;

c)  wspotpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie wdrazania i realizacii
Regionalnego Programu Operacyjnego L-2020;

d)  kierowanie realizacjg zadan w zakresie obronnosci.

2) Zastgpca ds. analiz i inwestycji terytorialnych, kontroli oraz zarzadzania finansowego i
certyfikacji EFS nadzoruje bezposrednio: Wydziat Analiz i Inwestycji Terytorialnych EFS,
Wydziat Kontroli EFS oraz Wydziat Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS. Do zadan
szczegolowych Zastgpcy ds. analiz i inwestycji terytorialnych, kontroli oraz zarzadzania
finansowego i certyfikacji EFS

a) koordynowanie pracy poszczegoinych wydziatéw Departamentu:
b) podpisywanie korespondencii i dokumentéw w obszarze nadzorowanych spraw
stosownie do udzielonych upowaznien
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8)

c) wspdtpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie wdrazania i realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego L-2020
d) nadzor nad sprawnym i rzeczowym przebiegiem kontroli przeprowadzanych
przez instytucje zewngtrzne.

Zastepca ds. regionalnego rynku pracy, réwnowagi spolecznej i nowoczesnej edukacji EFS
nadzoruje bezposrednio: Wydziat Regionalnego Rynku Pracy EFS, Wydziat Réwnowagi
Spolecznej EFS oraz Wydziat Nowoczesnej Edukacji EFS Do zadan szczego6towych
Zastepcy ds. regionalnego rynku pracy, rownowagi spolecznej i nowoczesnej edukaciji EFS:

a) koordynowanie pracy poszczegdlnych wydziatow Departamentu;

b) podpisywanie korespondencji i dokumentow w obszarze nadzorowanych spraw

stosownie do udzielonych upowaznien;

Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do zatatwienia, stosownie
do podziatu zadan i kompetencji za posrednictwem Zastepcow, Kierownikow Wydziatow
lub bezposrednio pracownikom.
Dyrektor dekretuje korespondencie na poszczegoinych Zastgpcow ze wzgledu na
nadzorowany obszar i na bezposrednio nadzorowane komorki.
Zastepcy dekretujg otrzymang korespondencje na wiasciwe komorki organizacyjne, nad
ktorymi sprawujg nadzor oraz odpowiadajg za prawidtowg i terminowg realizacje
powierzonych zadan w danym obszarze.
Pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Marszatka lub Wicemarszatka lub Dyrektora,
parafowane sg przez Zastepcow, w zakresie powierzonych zadan.
Zastepcy upowaznieni sa do podpisywania korespondencji wewnetrznej Urzedu w obszarze
nadzorowanych spraw.

3.  Zastepstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora lub/i jego Zastepcow ustalone sg w indywidualnych
opisach stanowisk pracy.

§5

1. Kierownicy odpowiadajg za prawidlowg organizacjg pracy, wkadciwy i rownomierny jej podziat
pomiedzy pracownikow oraz sprawne wykonanie zadan, a w szczegolnosci za:

1)

~N O O &>
~— — ~— ~—

w

rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych, terminowe
zatatwienie spraw i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych;

opracowania opisow stanowisk pracownikdw oraz okre$lenie priorytetu zadan wykonywanych
przez pracownikow Wydziatu;

ustalanie zastepstw pracownikéw Wydzialu w razie ich nieobecnosci (w przypadkach
wykraczajacych poza zapis w zakresie czynno$ci), ustalania urlopow w Wydziale oraz
opiniowania indywidualnych rozktadow czasu pracy;

przedstawianie propozycji oceny, awansow i nagrod dla pracownikow Wydziatu,

odbior korespondencii z sekretariatu Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;
rozdzielanie korespondenciji do zatatwienia przez poszczegdinych pracownikow Wydziatu;
stosowanie przez pracownikow przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

znajomos¢ i stosowanie udokumentowanych procedur systemu zarzgdzania jakoscig;
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9) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci,
rzetelnosci i gospodamnosci;

10) znajomoSci i biezacy analize przepisow prawnych witasciwych dla realizacji powierzonych
zadan i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan, jesli akty prawne naktadajg nowe
obowigzki na organy samorzadu wojewddztwa;

11) bezstronne i kulturalne zatatwianie interesantéw;

12) state podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

13) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie
danych osobowych;

14) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Zarzadzeniach Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego oraz innych aktach obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim;

15) znajomos¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.;

16) dbatos¢ o powierzone mienie;

17) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora lub Zastepcy, stosownie do podziatu zadan
i kompetenciji oraz bezpo$redniego przefozonego;

18) wyrazenie zgody na wyjscia stuzbowe lub prywatne pracownikow Wydziatu z zachowaniem
obowigzku wpisania sig w ,ksigzce wyjs¢”.

§6
1. Pracownicy zobowigzani s3 do:

1) znajomosci i bezwzglednego stosowania wszystkich dokumentow programowych zwigzanych
z obszarem dziatalno$ci merytorycznej organizacyjnej i technicznej Departamentu, procedur
wynikajacych z instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczacej;

2) zachowania drogi stuzbowej przy zafatwianiu spraw, o ile Dyrektor lub nadzorujacy Zastepca
nie postanowi inacze;j;

3) wnikliwego i bezwzglednego terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium
legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci;

4) znajomosci i bieZzacej analizy przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych
zadan i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan, jesli akty prawne naktadajg nowe
obowigzki na organy samorzadu wojewddztwa;

5) bezstronnego i kulturainego zatatwiania interesantow;

6) statego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

7) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie
danych osobowych;

8) przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Zarzadzeniach Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego oraz innych aktach obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim;

9) znajomosci zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.;

10) odpowiedniego zabezpieczenia miejsca pracy;

11) dbatosci o powierzone mienie;

12) prowadzenia dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy, stosowanie
do postanowien instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem ak;
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13) stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie
Systemu Zarzadzenia Jakoscia, zgodnego z normg PN-EN ISO 9001-2009, znajomo$¢
polityki jako$ci Urzedu oraz jej realizacja w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku
pracy, w tym aktywny udziat w doskonaleniu Systemu Zarzadzania Jakoscig;

14) wykonywania polecen stuzbowych Kierownika Wydziatu, Dyrektora lub nadzorujgcego
Zastepcy;

15) terminowego i bezstronnego zatatwiania skarg i wnioskow zgodnie z obowiazujgcym
Regulaminem, w tym prawidlowego zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow
Departamentu Europejskiego Funduszu Spofecznego prowadzonego przez Stanowisko
ds. Kancelaryjno - Administracyjnych oraz rejestrze centralnym skarg i wnioskow
prowadzonym w Departamencie Organizacyjno — Prawnym.

2. Pracownicy Departamentu sa upowaznieni do:

1) zgtaszania przefozonym wnioskéw w sprawach organizacji pracy i podziatu zadar;

2) zadania od przefozonych wydania polecenia stuzbowego na pismie w przypadku jego
niezgodnosci z prawem,;

3) wnioskowania w sprawach delegacji, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz indywidualnego
rozktadu czasu pracy;

4) wnioskowania w sprawach doksztalcania i doskonalenia zawodowego przy wsparciu
pracodawcy.

§7

Szczegotowe obowigzki i kompetencje pracownikéw Departamentu okreslajg indywiduaine
zakresy czynnosci.

§8

1. Do =zadan wspdinych wydziatbw i samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjno -

Administracyjnych nalezy:

1) przygotowywanie materiatow i opracowan na potrzeby Zarzadu, Sejmiku i IZ oraz projektow
aktow prawnych organéw Wojewddztwa Lubuskiego;

2) wspOtpraca wszystkich komoérek organizacyjnych Departamentu w procesie tworzenia
sprawozdan z realizacji zadan IP, Planéw Dziatan.

3) przygotowywanie aktow wewnetrznych Marszatka (zarzadzen) w zakresie dziatania wydziatu;

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Lubuskiego, departamentami
w zakresie realizacji zadan,

5) opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatow dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

6) przygotowywanie materiatéw umieszczanych na stronie internetowej Wojewodztwa;

7) udostepnianie dokumentéw urzedowych, w tym zatatwianie wnioskow o udostepnianie
informacji publicznej (poprzez udostepnienie informacji lub odmowe udostepnienia w formie
decyzji administracyjnej) — w obszarze dziatalnosci wydziatu;

8) terminowe wywigzywanie sie z obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika;

9) prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

W
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10) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujgcego w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodnego z normg PN-EN 1SO 9001:2009;

11) wzajemne informowanie sie o sprawach istotnych dla pracy departamentu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq projektéw finansowanych ze $rodkéw EFS
wspotpraca z administracjq publiczng oraz organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i zawodowymi w procesie realizacji projektéw systemowych;

13) wspotpraca przy realizacji zadan obronnych Wojewodztwa Lubuskiego z pracownikiem
odpowiedzialnym za realizacje zadan obronnych w Departamencie.

2. Kazdy pracownik Departamentu zobowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z jej postanowieniami do prowadzenia dokumentacji, stosujac
jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Dopuszcza sie przy znakowaniu spraw w Departamencie, aby znak sprawy zawierat oprocz
elementow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej takze symbol pracownika (np. inicjaty imienia
i nazwiska), umieszczany po roku na koficu znaku.

§9

1. Do zadan merytorycznych Wydziatu Wyboru Projektow EFS nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w § 15 (na etapie oceny wnioskéw przez czlonkéw KOP) Regulaminu, wynikajacych z
zawartych porozumien, uméw i obowigzujacych procedur, a w szczegdinosci:

1) wprowadzanie danych do SL2014;
2) przygotowanie listy sktadu Komisji Oceny Projektow (KOP) oraz Regulaminu KOP;
3) obstuga prac Komisji Oceny Projektéw zgodnie z obowigzujacym regulaminem jej
funkcjonowania, dla konkurséw ogtaszanych w ramach RPO - L2020, a w szczegdlnosci:
a) organizowanie posiedzen Komisji;
b) przekazywanie wnioskéw o dofinansowanie do oceny formalno - merytorycznej projektow
czlonkom Komisji;
c) weryfikacja formalna Kart oceny formalno - merytorycznej dokonanej przez czionkéw
KOP;
d) nadzor nad prawidfowym i terminowym dokonywaniem ocen;
e) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong oceng formalno-merytoryczng
projektéw na posiedzeniu KOP;
f) sporzadzanie protokotow z prac Komisji;
4) sporzadzanie projektu listy rankingowej wnioskow o dofinansowanie dla konkursow
ogtaszanych w ramach RPO - L2020;
5) informowanie Whnioskodawcy o wyniku oceny formalno-merytorycznej dla konkursow
ogfaszanych w ramach RPO - .2020;
6) sporzadzanie i wysytanie wniosku o udostepnienie danych z rejestru podmiotow wykluczonych
do ministra wtasciwego ds. finansow w ramach RPO - L2020;
7) przeprowadzanie negocjacji z wnioskodawcg w ramach RPO — L2020;
8) przygotowanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie zatwierdzenia list rankingowych oraz list
projektow wybranych do dofinansowania;
9) przygotowywanie uméw i aneksow dla ekspertow oceniajacych wnioski w ramach RPO-L2020;
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10) sporzadzanie wnioskow o wyplate premii dla cztonkow KOP dokonujacych ocen formaino-
merytorycznych — pracownikow |0K;

11) przyjmowanie i obstuga rachunkéw dla ekspertow dokonujgcych —ocen formalno-
merytorycznych;

12) opracowanie Instrukcji wypeinienia wniosku o dofinansowanie dla Osi Priorytetowych 6, 7, 8 w
ramach RPO-L2020;

13) administrowanie zasobami Platformy Oceniajacych Projekty EFS;

2. Do zadan merytorycznych Wydziatu Analiz i Inwestycji Terytorialnych EFS nalezy wykonywanie
zadan okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajgcych z zawartych umow, porozumien
i obowigzujacych procedur, a w szczegoInosci:
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan;

)
2) przygotowywanie i aktualizacja instrukcji wykonawczych dia DFS w ramach RPO L-2020;
3) przygotowanie i aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur w czgsci dotyczacej DFS;
4) przeprowadzanie procedury odwotawczej;
5) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, ~podejmowanie  czynnosci

organizacyjnych majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan
obronnych okre$lonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzgdu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, w tym miedzy innymi opracowanie
dokumentacji obronnej, szkolenie oraz przekazywanie informacji i materiatow niezbednych do
planowania komorce (stanowisku) wtasciwej ds. obronnych w Urzedzie Marszatkowskim.

6) wspolpraca z przedstawicielami Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) z Gorzowa
Wielkopolskiego oraz Zielonej Gory;

7) wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji projektow w ramach
Obszarow Strategicznej Interwenciji (OSI);

8) przygotowanie propozycji kryteriow wyboru projektow dla Osi Priorytetowych 6, 7 i 8 w
ramach RPO-L2020, przy wspotpracy z innymi merytorycznymi komérkami Urzedu, celem
przediozenia ich Komitetowi Monitorujacemu do zatwierdzenia;

9) opracowanie ogtoszen o konkursie oraz regulaminu konkursu;

10) tworzenie i opiniowanie Planow Dziatania dla Osi Priorytetowych VI, VI, VIIl w ramach RPO -
L2020;
11) przygotowanie i przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym

w ramach RPO - L2020;

12) dokonywanie wstepnej weryfikacji na podstawie listy sprawdzajacej braki/uchybienia
formalnej wnioskow o dofinansowanie projektow konkursowych w rozumieniu Zasad
dokonywania wyboru projektéw w ramach RPO - L2020;

13) wprowadzanie danych do KSI SL2014-2020 w ramach ZIT;

14) informowanie Wnioskodawcy o wyniku oceny formalno-merytorycznej wnioskow o
dofinansowanie w ramach ZIT;

15) sporzadzanie i wysytanie wniosku o udostepnienie danych z rejestru podmiotow
wykluczonych do ministra wiasciwego ds. finanséw w ramach RPO-L2020 w zakresie
dotyczacym ZIT.
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3. Do zadan merytorycznych Wydzialu Kontroli EFS nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw, porozumien i obowigzujacych procedur,
a w szczegolnosci:

1) przygotowanie Rocznego Planu Kontroli w zakresie EFS w ramach RPO - L2020, w tym
sporzadzanie analizy ryzyka projektow;

2) weryfikacja Rocznego Planu Kontroli IP w ramach RPO - L2020;

3) przeprowadzanie kontroli projektdéw (konkursowych i pozakonkursowych) na miejscu (w
siedzibie beneficjenta i wizyt monitoringowych w miejscu realizacji projektu) realizowanych w
ramach EFS;

4) przeprowadzenie kontroli trwatoSci;

5) przeprowadzanie kontroli systemowej Instytucji Posredniczacej RPO-L2020 w zakresie EFS;

6) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

7) opracowanie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z kontrolami przeprowadzonymi
w ramach RPO - L2020;

8) monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych wydanych jednostkom kontrolowanym
przez IZ w ramach RPO - L2020;

9) sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Zarzadzania RPO sprawozdan rocznych
z realizacji Rocznego Planu Kontroli w zakresie EFS;

10) weryfikacja i zatwierdzenie sprawozdan rocznych z realizacji Rocznego Planu Kontroli
Instytucji Posredniczacej w ramach RPO - L2020;

11) przekazanie do 1Z PO KL kopii ostatecznych wersji informacji pokontrolnych oraz zalecen
pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli (NIK), badZ innych uprawnionych do tego organow
kontrolnych i audytowych, przeprowadzonych w IP;

12) sporzadzanie i przekazywanie raportow o nieprawidiowosciach podlegajacych kwartalnemu
zgtoszeniu oraz raportow o nieprawidtowosciach podlegajacych niezwiocznemu zgtoszeniu
z wykorzystaniem systemu system IMS (Irregularity Management System), w ramach PO KL
oraz RPO - L2020 w zakresie EFS;

13) sporzadzanie zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w ramach RPO - L2020 w zakresie
EFS;

14) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 2007-2013 lub SL2014 w zakresie prowadzonych
kontroli.

4. Do zadah merytorycznych Stanowiska ds. Kancelaryjno - Administracyjnych nalezy
wykonywanie zadarn merytorycznych okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z
zawartych uméw, porozumien i obowigzujacych procedur, w szczegoélnosci:

1) obstuga sekretariatu Departamentu;

2) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektow oraz wnioskow o ptatno$¢ sktadanych
przez beneficjentow;

3) odbieranie korespondencji z sekretariatu Departamentu i dostarczanie ich do Kancelarii
Ogolnej Urzedu, do sekretariatu Marszatka oraz do innych Departamentow;

4) odbieranie korespondencji kierowanych do Departamentu z Kancelarii Ogolnej Urzedu
oraz z sekretariatu Marszatka oraz dostarczanie ich do sekretariatu Departamentu
Europejskiego Funduszu Spofecznego;

5) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych;

6) sporzadzenie wykazu listow zwyklych przeznaczonych do wysytki na potrzeby Kancelarii
Ogodlne;j;

7) rozdziat korespondencii zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub/i Zastepcy;

8) przyjmowanie korespondencji do podpisu lub akceptacii Dyrektora lub Zastepcy;

9) sporzadzanie list obecnosci pracownikow;
m
e e Y T e By
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego

Strona 9



10) biezace przekazywanie zwolnieri lekarskich i wnioskw urlopowych oraz listy obecnosci
za dany miesigc do Wydzialu Kadr iSzkolenia Departamentu Administracyjno-
Gospodarczego;

11) sporzadzania planow urlopow wypoczynkowych pracownikow Departamentu i czuwanie nad
ich realizacjg;

12) prowadzenie ewidencii:

a) Wwyjs¢ stuzbowych pracownikow,

b) wyj$¢ prywatnych pracownikow,

¢) godzin nadliczbowych pracownikow;

13) organizacja wyjazdow stuzbowych Dyrektora/Zastepcow;

14) sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikéw Departamentu oraz przekazywanie
ewidencji za dany miesiac do Wydzialu Kadr i Szkolenia Departamentu Administracyjno-
Gospodarczego;

15) sporzadzanie i przechowywanie protokotow z istotnych narad Dyrektora z kadrg kierownicza
Departamentu;

16) przechowywanie dokumentéw dotyczacych organizacji Departamentu;

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

18) prowadzenie rejestru petycji Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

19) prowadzenie spraw organizacyjnych Departamentu dotyczacych:

a) przygotowania zarzadzenia wewnetrznego ustalajgcego organizacje oraz podziat
zadan i kompetencji w departamencie i jego aktualizacja w przypadku zaistniatych
zmian,

20) odbiér kluczy do Sekretariatu z portierni i zabezpieczenie dokumentacji i pomieszczenia
po zakorczeniu pracy.

5. Do zadan merytorycznych Wydziatlu Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS,
nalezy wykonywanie zadan okre$lonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw,
porozumier i obwigzujacych procedur, a w szczegolnosci:

1) Monitorowanie i zarzadzanie alokacjg w ramach Osi Priorytetowych 6,7,8.

2) Prowadzenie rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wktadu na rzecz operacii;

3) Prowadzenie biezacego monitoringu postepu finansowego w ramach Osi Priorytetowych
6,7,8, w tym kwot wydatkow juz zadeklarowanych oraz planowanych do zadeklarowania do
KE, w szczegdlnosci pod katem przestrzegania zasady n+3.

4) Sporzadzanie Poswiadczen i deklaracji wydatkow w ramach RPO 2014-2020 oraz
przekazywanie ich do 1Z RPO.

5) Prowadzenie biezacej weryfikacji wprowadzanych do systemu SL2014 wnioskow o ptatnosc,
kwot podlegajacych odzyskaniu oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wktadu dla projektu celem rzetelnego sporzadzenia Po$wiadczenia wydatkow w ramach Osi
Priorytetowych 6,7,8.

6) Sporzadzanie prognoz kwot ptatnosci odpowiadajacych wkiadowi UE, jakie objete zostang
wnioskami 0 pfatnos¢ okresowg oraz kwot wydatkow kwalifikowalnych (podstawa
certyfikacji) stanowigcych podstawe obliczenia wnioskowanego wktadu UE w ramach Osi
Priorytetowych 6,7,8.

7) Sporzadzanie Po$wiadczenia wydatkow w ramach Osi Priorytetowych 6,7,8 oraz
przekazywanie ich do Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym.

#
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8) Prowadzenie i koordynacja procesu odzyskiwania srodkow, w tym prowadzenie postepowan
administracyjnych, koordynacja dziatan zwigzanych z postgpowaniami sgdowo -
administracyjnymi, postepowaniami sgdowymi i windykacjg $rodkow, przygotowywanie
decyzji o zwrocie $rodkow na podstawie art. 207 ustawy o finansach publicznych oraz
odzyskiwaniem Srodkéw zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych.

9) Prowadzenie kontroli krzyzowej horyzontalnej celem wykrycia i wyeliminowania podwdjnego
finansowania wydatkéw w projektach ponoszonych w ramach RPO-L2020 oraz w ramach
innych Programéw Operacyjnych.

10) Udziat w przeprowadzeniu kontroli krzyzowej poprzez udostepnienie danych podmiotowi
zewnetrznemu (wykonawcy) dziatajacego w imieniu Instytucji Zarzadzajacej PO KL.

11) Staty nadzor merytoryczny nad projektami realizowanymi w ramach RPO,

(pefnienie roli opiekuna projektu), w tym w szczegdlnosci weryfikacja i opiniowanie
planowanych zmian w projektach przedktadanych przez Beneficjentow, udzielanie
odpowiedzi Beneficjentom w sprawach dotyczacych realizacji projektow, weryfikacja i
zatwierdzanie wnioskow o ptatno$¢ sktadanych przez Beneficjentow.

6. Do zadan merytorycznych Wydziatlu Regionalnego Rynku Pracy EFS nalezy wykonywanie
zadan okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw, porozumien
i obowigzujacych procedur, w szczegdlnosci:

1)

a1 B W N
—_ = =

~ O
~ =

staty nadzor nad projektami realizowanymi w ramach dziatan wdrazanych przez 1Z (tzw.
opiekunowie projektu);

przygotowanie umoéw o dofinansowanie projektow;

przygotowanie anekséw do umow;

zbieranie i gromadzenie danych o beneficjentach w centralnym systemie teleinformatycznym;
weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o pfatno$¢ beneficjentow w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego L-2020;

wprowadzenie zatwierdzonych wnioskéw o ptatnos¢ do SL2014;

przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

odzyskiwanie  $rodkéw poprzez wezwanie do zwrotu $rodkéw  wydatkowanych
z naruszeniem art. 207, ust. 1 ustawy o finansach publicznych wraz z odsetkami;

sporzadzanie wniosku o dokonanie wpisu do rejestru podmiotow wykluczonych podmiotu, co do
ktorego stwierdzono okolicznosci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2, 4 ustawy
o finansach publicznych lub w momencie, w ktérym decyzja, o ktorej mowa a art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stata sie ostateczna.

7. Do zadan merytorycznych Wydzialu Réwnowagi Spotecznej EFS nalezy wykonywanie zadan
okreSlonych w§15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw, porozumien
i obowigzujacych procedur, w szczegdlnosci:

1)

a1 B wWwN
—_ ===

staly nadzor nad projektami realizowanymi w ramach dziatar wdrazanych przez I1Z (tzw.
opiekunowie projektu);

przygotowanie umoéw o dofinansowanie projektow;

przygotowanie aneksdw do umow;

zbieranie i gromadzenie danych o beneficjentach w centralnym systemie teleinformatycznym;
weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ beneficientow w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego L-2020;

wprowadzenie zatwierdzonych wnioskéw o ptatno$¢ do SL2014;

przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

odzyskiwanie $rodkéw poprzez wezwanie do zwrotu $rodkéw wydatkowanych z naruszeniem
art. 207, ust. 1 ustawy o finansach publicznych wraz z odsetkami;

sporzadzanie wniosku o dokonanie wpisu do rejestru podmiotéw wykluczonych podmiotu, co do
ktorego stwierdzono okolicznosci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2, 4 ustawy
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o finansach publicznych lub w momencie, w ktérym decyzja, o ktérej mowa a art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stata sie ostateczna.
8. Do zadan merytorycznych Wydziatu Nowoczesnej Edukacji EFS nalezy wykonywanie zadan

okre$lonych w§15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw, porozumien
i obowigzujacych procedur, w szczegolnosci:

1) staly nadzor nad projektami realizowanymi w ramach dziata wdrazanych przez IZ (tzw.
opiekunowie projektu);
przygotowanie umoéw o dofinansowanie projektow;
przygotowanie anekséw do umow;
zbieranie i gromadzenie danych o beneficjentach w centralnym systemie teleinformatycznym;
weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o pfatnos¢ beneficjentow w ramach Regionalinego
Programu Operacyjnego L-2020;

6) wprowadzenie zatwierdzonych wnioskéw o pfatnos¢ do SL2014;

7) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

8) odzyskiwanie srodkow poprzez wezwanie do zwrotu $rodkéw wydatkowanych z naruszeniem
art. 207, ust. 1 ustawy o finansach publicznych wraz z odsetkami;

9) sporzadzanie wniosku o dokonanie wpisu do rejestru podmiotdw wykluczonych podmiotu, co
do ktorego stwierdzono okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2, 4 ustawy
o finansach publicznych lub w momencie, w ktérym decyzja, o ktérej mowa a art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stata sie ostateczna.

9. Do zadan merytorycznych Wydziatu Budzetu i Rozliczen EFS nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w§15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych umoéw, porozumien
i obowigzujacych procedur, w szczegdinosci:

1)  przygotowywanie dokumentéw budzetowych w zakresie RPO - L2020 (plany dochodow
i wydatkéw, harmonogramy);

2) przygotowywanie prognoz wydatkéw dla komponentu regionalnego RPO - L2020;

3) opisywanie umow i aneksow pod wzgledem finansowym RPO - L2020;

4) przygotowywanie polecen dokonania pfatnosci za po$rednictwem Departamentu Finansow —
w przypadku dokonywania ptatnosci ze $rodkéw europejskich wypetnienie formularza na
potrzeby dokonania ptatnosci przez BGK, natomiast w przypadku dokonywania ptatnosci
w ramach dotacji celowej na podstawie dyspozyciji ptatniczej ze Srodkow z dotacji celowej,
RPO - L2020

5) prowadzenie analiz finansowych w zakresie dostepno$ci Srodkéw samorzadu wojewodztwa
stanowigcych wspoffinansowanie dla programu RPO - L2020;

6) przekazywanie $rodkow finansowych na rzecz beneficjentow pozakonkursowych;

7) opracowanie harmonogramoéw ptatnosci dla poszczegoinych Osi Priorytetowych;

8) sporzadzanie i weryfikacja zbiorczych informacji dotyczacych ptatnosci w ramach
programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacii
dotyczacych tych ptatnosci;

9) planowanie i realizacja przeptywéw finansowych w ramach EFS;

10) rozliczanie dotacj;

11) kontrola wydatkowania $rodkéw w ramach osi priorytetowych VIVILVIII w zalezno$ci od
kontraktacii, alokacii, certyfikacji oraz fluktuacii kursu euro w zakresie EFS;

12) przygotowywanie prognoz wydatkow dla RPO - L2020,

B W N
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13) przygotowywanie analizy wydatkowania $rodkéw wzgledem alokacji przewidzianej w RPO
2020 finansowanych z EFS;
14) planowanie budzetu Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

15) przygotowywanie prognoz finansowych na kolejny rok budzetowy i lata nastepne;

16) przygotowywanie szkolen, zapewnienie rozwoju kadr Departamentu EFS;

17) realizacja zadan w zakresie: kosztow instytucii, kosztow wdrazania, etc.-zamoéwienia;

18) monitorowanie kwalifikowalnosci wydatkowania srodkéw pomocy technicznej RPO 2020;

19) biezace weryfikowanie wydatkéw ze S$rodkdéw pomocy technicznej RPO 2020 dla
Departamentu EFS (m.in. delegacii, list ptac, faktur, rachunkow, not ksiegowych itp.);

20) przygotowanie sprawozdan miesiecznych, pétrocznych i rocznych z wydatkowania $rodkow
publicznych Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

21) sporzadzanie wnioskow w sprawie premiowania Czionkéw Komisji Oceny Projektow,

bedacych pracownikami Instytucji Organizujacej Konkurs w Regionalnym Programie
Operacyjnym Lubuskie 2020;

22) Realizacja dostaw i przydziatlu materiatdw biurowych oraz materiatow eksploatacyjnych
(tonery itp.);

23) Koordynacja realizacji umowy dotyczacej napraw urzadzen drukujgcych i kserujacych
w departamencie ‘

10. Do zadan merytorycznych Wydziatu Projektow Pozakonkursowych EFS nalezy wykonywanie
zadan okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw, porozumien
| obwigzujacych procedur, a w szczegoinosci:

1) planowanie realizacji projektow pozakonkursowych IZ w ramach RPO - L2020;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektow pozakonkursowych w ramach RPO-
L2020;

3) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z realizacjg projektow wspdtfinansowanych z EFS;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z administracjq i logistykg projektow pozakonkursowych w
ramach RPO-L2020;

5) przygotowanie i przeprowadzenie naboru wnioskow o dofinansowanie  projektow
pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficjentéw Pozakonkursowych (nie pefnigcych
funkcji 1Z) w ramach Osi Priorytetowych 7, 8;

6) w przypadku niemoznosci utrzymania projektu  pozakonkursowego, przygotowanie
i przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym w ramach RPO-
L2020;

7) weryfikacja pod katem spefnienia warunkéw formalnych odnoszacych sie do kompletnosci, formy i
terminu  zZlozenia, jak  rowniez  wystapienia  oczywistych  omylek  wnioskow
0 dofinansowanie projektow pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficientow
Pozakonkursowych (nie pefniacych funkcji 1Z) w ramach Osi Priorytetowych 7, 8 (wnioskow
o dofinansowanie w rozumieniu Zasad dokonywania wyboru projektow w ramach RPO - L2020),
lub/i wylonienie ekspertow do dokonania ocen merytorycznych projektéw pozakonkursowych
przygotowanych przez Beneficjentow Pozakonkursowych (nie petniacych funkcji 1Z) w ramach Osi
Priorytetowych 7, 8;

8) informowanie o wyniku weryfikacji warunkow formalnych, oceny formalno-merytoryczne;
projektow pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficientow Pozakonkursowych (nie
petnigcych funkcji 1IZ) w ramach Osi Priorytetowych 7, 8;
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9) przygotowanie uméw o dofinansowanie projektu/ Porozumienia o dofinansowanie projektu/
decyzji okreslajacej szczegblowe warunki przyznania dofinansowania na realizacje projektu,
projektow pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficjentow Pozakonkursowych (nie
petnigcych funkcji 1Z) w ramach Osi Priorytetowych 7, 8;

10) przygotowanie anekséw uméw o dofinansowanie projektu/ Porozumienia o dofinansowanie
projektu/ zmiany decyzji okre$lajacej szczegdtowe warunki przyznania dofinansowania na
realizacje projektow  pozakonkursowych  przygotowanych  przez  Beneficjentow
Pozakonkursowych (nie petniacych funkciji 1Z) w ramach Osi Priorytetowych 7, 8;

11) wprowadzanie danych do KSI SL2014-2020;

12) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zada;

13) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projekiu konkursowego/ Porozumienia o
dofinansowanie projektu/ decyzji okre$lajacej szczegbtowe warunki przyznania dofinansowania
na realizacje projektu projektow konkursowych.

IV. Obieg i punkty zatrzymania korespondenciji
§10

1. Sekretariat Departamentu:

1) odbiera korespondencije z sekretariatow: Marszatka i Wicemarszatkow, Kancelarii Ogoinej
i departamentéw, a takze bezposrednio od interesantow;

2) rejestruje korespondencje w dzienniku korespondencji dotyczacg spraw zatatwianych przez
Departament, pozostatg przekazuje wedtug wiasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozycijg
Dyrektora lub Zastepcy zgodnie z podziatem nadzoru okreslonego w § 4 ust. 2;

3) przyjmuje korespondencje do podpisu lub akceptacji Dyrektora lub Zastepcy oraz przekazuje
podpisang korespondencje pracownikom merytorycznym, ktorzy przekazujg jg do adresatow
za posrednictwem Kancelarii Ogolnej.

2. Kierownicy Wydziatéw, z zastrzezeniem ust. 3

1) odbierajg korespondencije z sekretariatu Departamentu;

2) rozdzielajg korespondencie do zafatwienia przez poszczegdinych pracownikéw oraz
okres$lajg sposob i tryb zatatwienia sprawy;

3) parafujg catg korespondencje i dokumentacie wytwarzang w Wydziale przekazywang
do podpisu;

4) przekazujgq — w ramach nadzoru- Zastepcy Dyrektora do parafowania catg korespondencje
i dokumentacje wytwarzang w Wydziale przekazywang do podpisu.3. Stanowiska pracy:

5) pracownik po otrzymaniu sprawy rejestruje jg w spisie spraw, nadaje jej bieg i odpowiada za
wiasciwe i terminowe zatatwienie;

6) przygotowana propozycje sposobu zatatwienia sprawy, pracownik przekazuje kierownikowi
wydziatu do parafowania;

7) prowadzi teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

§11
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W celu usprawnienia obiegu wewnetrznego w Departamencie Europejskiego Funduszu
Spotecznego materiatdow o charakterze roboczym (opracowania, informacje, projekty dokumentow)
przedktadanych do weryfikacji lub do wiadomosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora wykorzystuje sie
droge elektroniczng przekazywania materiatow (za posrednictwem e-mail, w formie pliku tekstowego)
bez potrzeby wykonywania - na etapie roboczym — wydrukow, chyba, ze na wyrazng dyspozycje w tym
zakresie. Taki sposob komunikacji dotyczy takze wymiany informacji, opinii, propozyciji rozwigzan, czy
ustalen pomigdzy poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi w Departamencie, bez tworzenia formy
papierowej pism wewnetrznych.

V. Postanowienia koficowe

§ 12

Dyrektor organizuje narady z kadrg kierownicza w Departamencie. Narady sg niezbednym
elementem zarzadzania w Departamencie i stuzg biezacej wymianie informacji oraz umozliwiajg
Dyrektorowi ~ biezacy — monitoring  spraw  zalatwianych  przez  Departament.  Przebieg
| ustalenia z narad s dokumentowane protokolem przez pracownika na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu i przechowywane w aktach Departamentu.

§13

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 3/2016 Dyrektora Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego z dnia 18.11.2016 r. z pézn. zm. w sprawie podzialu zadan i kompetenciji oraz
organizacji i funkcjonowania Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i jest podane do wiadomosci pracownikow
Departamentu w trybie obiegowym.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr3/2017

Dyrektora Departamentu Europejskiego Funduszu Spofecznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze z dnia 22 wrzes$nia 2017 r.

WYKAZ IMIENNY OSOB ZE WSKAZANIEM CHARAKTERU STANOWISKA
W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH DEPARTAMENTU

Symbol
komorki

Wydziat |
Biuro/Zespot

Charakterystyka stanowiska

Imie i Nazwisko

DFS

Kierownictwo
Departamentu

o Dyrektor Departamentu

e Zastepca Dyrektora Departamentu
ds. analiz i inwestycji terytorialnych, kontroli,
zarzadzania finansowego i certyfikacji EFS

e Zastepca Dyrektora Departamentu
ds. regionalnego rynku pracy, rownowagi
spotecznej i nowoczesnej edukacii

e Matgorzata Jazdzewska

e  Andrzej Wojnakowski

e  Adam Misiaszek

DFS.I.

Wydziat Wyboru
Projektow EFS

o Kierownik Wydziatu

o stanowisko ds. Komisji Oceny Projektow

o stanowisko ds. ekspertow

e t ukasz Raubo

e Kamila Szymonowicz

e Anna Janiak

e Emilia Ciupina

e Sylwia Korochoda-Pabierowska
e Lidia Lechocka (1/2 etatu)

e Sebastian Cielecki

e |wona Goj

o Mirostaw Janecki

e Vacat

¢ Anna Gintrowska

DFS.II.

Wydziat Analiz i
Inwestycji
Terytorialnych EFS

o Kierownik Wydziatu

e stanowisko  ds.
Terytorialnych EFS

Zintegrowanych  Inwestycji

e stanowisko ds. procedury odwotawczej

e Anna Herzog

o Bartosz Oczkowski
e Jozef Botbot

o Anna Zawadzka

¢ Anna Stefanowicz

¢ Malgorzata Nowicka
o Agnieszka Kruk
o Sylwia Niesyn

DFS.III.

Wydziat Kontroli
EFS

e Kierownik Wydziatu

o stanowisko ds. kontroli

e Karolina Gltazowska

e lwona Majorek

e Sylwia Tracz

o Patrycja Dziewa- Sobiesiak

e Beata Pozniak

e Pawet Wojtowicz

o Henryk Kasinski

e Joanna Chyszpolska

 Robert Morkowski

e Paulina Bogucka

o Aleksandra Krupko

o Adam Wiszniewski

» Dominika Skrzynecka (zastepstwo na czas
usprawiedliwionej  nieobecno$ci  Sylwii
Tracz)

e Vacat




e vacat o]

DFS.IV.

Stanowisko ds.
Kancelaryjno -
Administracyjnych
EFS

o stanowisko ds. obstugi sekretariatu

e Emila Pawlowska
e Anna Zielinska

DFS.V.

Wydziat Zarzadzania
Finansowego i
Certyfikacji EFS

e Kierownik Wydziatu

o stanowisko ds. certyfikacji wydatkow i
zarzadzania finansowego

o stanowisko ds. postepowar administracyjnych

o Piotr Dembirski

e Monika Orlak
e Piotr Gawet
o Karolina Szczygiet

e Grzegorz Jasiczek
o Monika Andrykiewicz
o Ewa Fila—-Merena

DFS.VL.

Wydziat
Regionalnego Rynku
Pracy EFS

o Kierownik Wydziatu

o stanowisko ds. projektow konkursowych

o Ewelina Bielawska

e Anna Lewicka

e Justyna Sobina

e Sebastian Anczura

e Jacek Wawer

o Barttomiej Walkowski
o Vacat

e Vacat

e vacat

DFS.VII.

Wydziat Rownowagi
Spotecznej EFS

o Kierownik Wydziatu

o stanowisko ds. projektow konkursowych

e Ewa Kuzak- Plekaniec

o Malgorzata Sommer

e Anna Sadel

e Magdalena Rudzka

e Magdalena Filipiuk-Czesnowicz
o Bogumit Hoder

o Ewa Kesek

o Magdalena Burliga

e vacat

DFS.VIIL.

Wydziat
Nowoczesnej
Edukacji EFS

o Kierownik Wydziatu

o stanowisko ds. projektow konkursowych

e | eszek Piechowiak

e Hanna Witkowska
e L eszek Kucz

e Piotr Pukanty

e Aneta Grabinska
e Teresa Sosulska
e Anna Urbaniak

e Dorota Ratuszna
e Vacat

o Vacat

DFS.IX.

Wydziat Budzetu i
Rozliczen EFS

o Kierownik Wydziatu

o stanowisko ds. budzetu

o stanowisko ds. rozliczen

e Przemystaw Osiriski

o Matgorzata Bik

o Agnieszka Jaworska

e Aneta Kaczmarek (zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci Agnieszki
Jaworskiej)

e Bogumita Pacyga

e vacat

o Kamila Nawrocka
o Piotr Syska
e vacat




DFS.X.

Wydziat Projektow
Pozakonkursowych
EFS

o Kierownik Wydziatu

o Stanowisko ds. projektow pozakonkursowych

o stanowisko ds. projektow konkursowych

e Dominika Dauksza

e Barbara Otto - Jastrowicz

o Angelina Wigckowska

e Aneta Radziwanowska - Gasior
¢ Magdalena Marciniak

o Beata Burzynska — Kiejda

o Barbara Waligéra

e vacat

e Adam Szreder
o Jarostaw Kaszkowiak
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